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Soluciones y Asesoria en Tecnologias
para la Administracion

Ingresar al administrador de contratos y otros
documentos

Fuente original: Siigo Aspel

Videos del tutorial

NOI - Ingresar al administrador de contratos
https://www.youtube.com/watch?v=y2Nn34LxKBQ

ID del tutorial: SATA-NOI-063379

Ingresar al Administrador de contratos y otros documentos te permite generar cartas, constancias,
contratos y otros documentos con la informacion de tus trabajadores de manera rapida y organizada.
Usando plantillas Word, puedes crear, personalizar y validar documentos oficiales sin errores, facilitando
su impresion o almacenamiento seguro, y asegurando que cada documento refleje correctamente los

datos de cada empleado.
A continuacion, te indicamos el proceso para generar y gestionar tus documentos:
1. Valida las plantillas

Importante: antes de generar documentos, verifica que cuentas con las plantillas necesarias para
constancias, cartas o contratos.

Ingresa al menu Reportes y haz clic en el icono Administrador de contratos y otros documentos

Administrador de contratos
y otros documentos

Fiscales REpuSs Procesos denémina  Herramientas  Configuracion  Vista  Ayuda

as o, oy o o o .
B m! L@ Horas extras[f} Ealtas - 2?! Movimientos por depto |"i§ [_& _;@
Pago de Movimientos [“j. Vacaciones % Dastajos{" Pensiones alimenticias Catélogos Dela Administrador Administrador de contratos

némina = por trabajador empresa de reportes y otros documentos

Pago de némina Movimientos de némina Catalogos Empresa Administrador de reportes Documentos

Por omisién, encontraras las siguientes plantillas:

Carta de recomendacion

Constancia laboral

Carta embajada de Estados Unidos

Carta finiquito

PAGINA 1 DE 5


https://www.youtube.com/watch?v=y2Nn34LxKBQ

» Carta para el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT)
» Constancia para Guarderias del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
» Constancia para IMSS

Administrador de contratos y otros documentos - |

L EEBO® W
TITULO |DOCUMENTOS TIFO DOCUMENTO
Cara de recomendacian 01 Cana de recomendacidn.docy Citras
Constancia Lebjral 02 Constancia Laboral docx Constancias
Cana Embajada de Estados Unidos 03 Carta Embajada de Estados Unidos.docx Otras
Cara Finiguito 04 Carta Finiquito.docx Otras
Carta Infanamit 05 Cana Infonasit docx Otras
Constancia para Guarderias IMES 06 Constancia para Guarderias IMSS docx Constancias
Constancia para IMSS 07 Constancia para IMSS. docx Constancias
Solicitud de Datos Personales 08 Solicitud de Datos Personales.docx Otras

Todas | Constancias | Contratos | DOtrag

2. Agrega plantillas de constancias, cartas o contratos

Si necesitas incluir nuevas plantillas o no visualizas las existentes:

e Haz clic en el icono Agregar D , dentro de la ventana indica:

. Administrador de contratos y otros decumentos - a3
|- 1EBBRBO W
|TITULO |DOCUMENTOS TIFO DOCUMENTO
. o Tipo: indica si pertenece a: Contratos, Constancias u Ofras.
o Archivo: haz clic en el icono de los tres puntos para localizar la carpeta Datos #

(Numero de empresa), donde se encuentran las plantillas por omision y ejemplos de
contratos. También puedes agregar nuevas plantillas si lo requieres.
» Ruta por omisiéon:\Program Files (x86)\Common Files\Aspel\Sistemas
Aspel\NOI11.00\Datos #(Numero de empresa) \Cartas.

o Nombre: indica un nombre para la plantilla que agregaras.

Agregar £3

.M

Archivia

Mombre

Aceptar LCancelar Ayuda
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Al finalizar, haz clic en el boton Aceptar

Aceptar

3. Edita las plantillas de constancias, cartas o contratos

Para modificar una plantilla existente:

» Haz doble clic sobre el documento. Se desplegara la ventana de filtros de trabajadores, donde

podras seleccionar informacién por: rango de trabajadores, departamentos, puestos, clasificacion,

estatus, tipo de fecha y registro patronal.

« Una vez aplicado el filtro, haz clic en Aceptar para abrir la plantilla.

: Administrador de contratos y otros documentos

L BB O R

TITULO

TIPO DOCUMENTC =

Carta de recomendacion

Carta Embajada de Estados Unidos
Carta Finigquito

Carta Infonavit

Solicitud de Datos Personales
Solicitud de Datos Personales

'DOCUMENTOS

01 Carta de recomendacion.docx Otras

03 Carta Embajada de Estados Unidos.doox Otras

04 Carta Finiquito.doox Otras

05 Carta Infonavit.docx Otras

08 Solicitud de Datos Personales.docx Otras

08 Solicitud de Datos Personales.docx Otras

05 Carta Infonavit.docx Constancias
02 Constancia Laboral.docx Constancias

Constancia Laboral
Ly

CiA\Program Files (x86)\Commeon FileslAspel\Sistel Constancias

Tedas | Constancias | Contratos | Otras

« En la siguiente vista, ve a la pestafia Correspondencia y utiliza el icono Insertar campo

—n

oon
000 ¢

Insertar campo

combinado ~

combinado

[Elisia (4

Archivo Inicio Insertar Disefio. Formato Referencias

Correspondencia

& B B B
=3 & &/
Sobres Etiquetas  Iniciar cor i Seleccionar Editar lista de  Resaltar campos Bloque de Linea de
de de én direccion
Gear | piciar espondi Escri

Revisar

Vista

Insert;

cam

para agregar las etiquetas que necesites.

endacién [Modo de compatibilidad] - Word

(3 Reg

5
]

friudad de México,

, 8 23 de marzo de 2026

A quien Corresponda

Por medio de la presente se hace constar que elfla) C.  «TRAB_NOMCOMPTOW, laboré en fa
empresa «EMP_RAZONSOCIAL», con RFC «EMP_RFC» a partir del «TRAB_FCHALTA» hasta el dia
«TRAB_FCHBAIA» en el puesto de «TRAB_PUESTO».

RFC:  «TRAB_RFC»
CURP:  «TRAB_CURP»
NSS:  «TRAB_IMSS»

Durante este tiempo ha demostrado ser
v no se tiene inc en rec
se le encomiende

una persona Respetuosa, Honrada, integra, Confiable, Trabajadora
v que es capaz de realizar cualquier tarea que

Se extiende la presente para los fines que la interesada requiera

Sin mds por el memento agradezco su fina atencidn.

ATENTAMENTE

Nombre completo de la persana encarga de recursos humanos:
Puesto:

«EMP_RAZONSOCIAL>

Teléfono:

Extensidn:
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@
Vista previa

« Finalizada la edicion, selecciona Vista previa de resultados 9 '=“24°s narg verificar la informacion

del trabajador.

H - 0O i 01 Carta de recomendacién [Modo de compatibilidad] - Word

Archive  Inicio  Insertar  Disefie  Formate  Referencias [ERGIEESN IIE) Revisar  Vista a
= = r!_ = D [ Reglas ~ @ M4 [ ] r =
=1 &% &f = =
¥ Asignar campos [5 Buscar destinatario
Sobres Etiquetas  Iniciar combinacién  Seleccionar Editar listade  Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo. v\m{}m.a Finalizar y
de x de 6n direcciones saludo combinado - Actualizar etiquetas  |da resultados D Comprobacién de errores | compinar -
Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

«TRAB_LGARNACIM> Ciudad de México, a 23 de marzo de 2026

A quien Corresponda

Por medio de la presente se hace constar que elfla) €. &TRAB_NOMCOMPTOW, laboré en la
empresa «EMP_RAZONSOCIAL», con RFC «EMP_RFC» a partir del «TRAB_FCHALTA» hasta el dia
«TRAB_FCHBAIA» en el puesto de «TRAB_PUESTO».

RFC:  «TRAB_RFC»
CURP:  «TRAB_CURP»
NSS:  «TRAB_IMSS»

Durante este tiempo ha demestrado ser una persona Respetuosa, Honrada, integra, Confiable, Trabajadera
¥ no se tiene in en rec (a) v aue es capaz de realizar cualquier tarea que
se le encomiende

Se extiende la presente para los fines que la interesada requiera

Sin mds por el memento agradezco su fina atencidn.

ATENTAMENTE

Nombre completo de la persana encarga de recursos humanos:
Puesto:

«EMP_RAZONSOCIAL>»

Teléfono:

Extension:

Importante: guarda el documento, utiliza un nombre diferente al de la plantilla original para no

sobrescribirla.
4. Impresion de constancias, cartas o contratos

Si requieres realizar la impresion de tu constancia, carta o contrato, haz clic en Imprimir documento

personalizado ; se mostrara la ventana del filtro de trabajadores e indica la informacion requerida.
" Administrader de contratos y otros documentos - g3 x
— = | =
LN EBROE
|TITULO |DOCUMENTOS TIPO DOCUMENTO
Cara de recomendacian 01 Carta de recomendacion.docx Otras
Constancia Labaral 02 Constancia Lahoral docx Constancias
Cara Embajlﬂ%ia de Estados Unidos 03 Carta Embajada de Estados Unidos docx Otras
Carta Finiguita 04 Carta Finiquito.doox Citras
Carta Infonawit 05 Carta Infonasit.doox Otras
Constancia para Guarderias IMSS 06 Constancia para Guarderias IMSS.docx Constancias
Constancia para IMS3 07 Constancia para M35 docx Constancias
Solictud de Datos Personales 08 Solicitud de Datos Personales.docx Otras
Constancia laboral Ejempla 0Z Canstancia Laboral docx Constancias
Todas | Constancias | Contratos | Otras

Haz clic en Aceptar , y se desplegara la ventana con la plantilla seleccionada y la informacion
del trabajador.
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jExcelente! Sigue este proceso para ingresar al Administrador de contratos y otros documentos.

¢Necesitas ayuda con este proceso?

(3 SATA Consultoria, soporte y capacitacion en sistemas Aspel.

”””””” e — satasistemas.com

SATA - satasistemas.com
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https://satasistemas.com/

